[bookmark: sec6]6. LISTA DE VERIFICACIÓN (CHECKLIST) PARA EL PROCESO DE TITULACIÓN


Formato CHK-T-01

Modalidad: Memoria de Trabajo de Práctica Profesional

Instrucción: Marque cada punto conforme se vaya cumpliendo. Este documento acompaña el expediente de titulación durante todo el proceso. Las casillas son marcadas por la persona que las verifica.Datos del expediente:
Nombre del/la egresado/a: 	
Matrícula: 	
Programa educativo: 	
División Académica: 	
Fecha de conclusión de la práctica profesional: 		 Fecha máxima para entrega de Memoria (3 meses): 				 
Fecha máxima para concluir titulación (2 años): 			 Asesor/a Académico/a asignado/a: 	
No. de folio del expediente: 	










ETAPA 1: SOLICITUD DE LA MODALIDAD DE TITULACIÓN

	✓
	Requisito
	Documentación probatoria
	Verificado por
	Fecha

	□
	Memoria de Trabajo elaborada en un máximo de 3 meses tras concluir práctica
	Versión preliminar fechada
	Asesor/a Académico/a
	

	□
	Memoria contiene los 7 elementos mínimos del Art. 52 Bis
	Lista de cotejo interna del asesor/a
	Asesor/a Académico/a
	

	□
	Revisión antiplagio realizada (índice ≤ 20%)
	Reporte de originalidad del software institucional
	División Académica
	

	□
	Memoria entregada formalmente a la División Académica
	Acuse de recibo con sello y fecha
	División Académica
	

	□
	Ejemplares entregados según lineamientos divisionales (digitales e impresos)
	Comprobante de entrega
	Área de Titulación / División
	














ETAPA 2: DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA EL EXPEDIENTE DE TITULACIÓN 

	✓
	Requisito
	Documentación probatoria
	Verificado por
	Fecha

	□
	Constancia de registro del programa de práctica profesionales 
	Registro del programa de prácticas ante la DPE
	Área de Titulación / División
	

	□
	Constancia de liberación de prácticas;
	Constancia de prácticas
	Área de Titulación / División
	

	□
	Carta compromiso del practicante
	Formato CC-A-01;
	Área de Titulación / División
	

	□
	Carta de aceptación de la unidad receptora
	Formato CC-UR-01;
	Área de Titulación / División
	

	□
	Plan de trabajo aprobado
	Formato PT-PP-01
	Área de Titulación / División
	

	□
	Carta de liberación del asesor académico 
	Formato LIB-MTAA-01
	Área de Titulación / División
	

	
	Carta de liberación de la unidad receptora
	Formato LIB-MTUR-02
	Área de Titulación / División
	

	□
	Ejemplares entregados según lineamientos divisionales (digitales e impresos)
	Comprobante de entrega
	Área de Titulación / División
	






ETAPA 3: PROCESO DE EXAMEN PROFESIONAL


	✓
	Requisito
	Documentación probatoria
	Verificado por
	Fecha

	□
	Expediente de titulación completo y validado
	Verificación de checklist por la División
	División Académica
	

	□
	Jurado integrado y notificado (3 titulares + 2 suplentes)
	Oficio de designación de jurado
	Director/a de División
	

	□
	Fecha y hora de examen profesional programada y comunicada al practicante
	Citatorio oficial
	División Académica
	

	□
	Toma de protesta 
	Acta de examen profesional
	Jurado / División
	

	□
	Dictamen aprobatorio emitido por el jurado
	Acta de examen con firmas del jurado
	Jurado
	

	□
	Acta de examen firmada el mismo día del evento
	Acta original
	Secretario/a del jurado
	



